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Uso básico del ordenador 


En FeCEAV, como dice el Departamento de Ciencia, 

Universidad y Sociedad del Conocimiento del Gobierno de 
Aragón (autor del manual en el que basamos este material), se 
promueve la realización de este taller, con el objetivo de perder 
el miedo al uso del ordenador, aprender a solventar 
problemas sencillos, conocer los programas de texto y las 
herramientas imprescindibles a la hora de procesar un 

texto, y utilizar ei ordenador e internet como instrumentos de 
comunicación y búsqueda de información. 



[ 01. Encendido y apagado del ordenador 


Un ordenador de sobremesa consta de diferentes elementos: una torre (donde 
se encuentra ia CPU o procesador, que es como si fuese el corazón del 
ordenador) y los periféricos que pueden ser de entrada, como el teclado y el 
ratón, o de salida, como la pantalla. 



TECLADO 



RATÓN/ZONA TÁCTIL 


^ Basado en el Taller TIC del Gobierno de Aragón http://www.aragon.es/7talleres-tic Uso básico del 
ordenador Publicado bajo licencia Creative Commons de tipo Reconocimiento - NoComercial - 
Compartirlgual (bv-nc-sa) 
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Cómo iniciar sesión para entrar en el escritorio Windows 

En función del tipo de ordenador que vayamos a utilizar, realizaremos el encendido de una u 
otra forma. En un ordenador de sobremesa, el botón de encendido lo encontraremos en la 
parte frontal de la torre. Para un ordenador portátil bastará con abrirlo y presionar el botón de 
encendido. 



Logotipo general del botón de encendido o apagado. 

Cuando el ordenador esté encendido, introducimos la contraseña. 

Cómo cerrar sesión y apagar el ordenador 

Primero cerramos los programas o documentos que tengamos abiertos y hacemos 
clic en “Inicio” (en la parte inferior izquierda del escritorio), desde allí pulsamos 

“Apagar”; 


OTRAS OPCIONES: 

Suspender: El ordenador permanece encendido pero se muestra como apagado hasta 
que volvamos a utilizarlo. 

Reiniciar: El ordenador se apaga y se vuelve a encender automáticamente. Debemos 
realizar esto cuando instalemos nuevos programas, actualizaciones, etcétera. 


V2. El botón de inicio de Windows 



El botón de inicio ^ de Windows aparece en el extremo 
izquierdo de la barra de tareas (parte inferior de la 

pantalla). Su función es dar acceso a utilidades, _ 

programas y aplicaciones instaladas en nuestro equipo. En la versión, Windows 
10 aparece además un asistente personal denominado “ Cortana” ^ que permite 
hacer búsquedas rápidas, administrar el calendario e incluso es posible hablar 
con ella. 
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^ https://support.microsoft.com/es-es/help/17195/windows-10-see-whats-on-the-menu 

^ https://support.microsoft.eom/es-es/help/1 7214/windows-10-what-is-cortana 

Equipo 

Equipo (o Este equipo) es una herramienta del sistema operativo desde Windows Vista en 
adeiante. Anteriormente en versiones desde Windows 95 hasta Windows XP se llamaba 
MI PC (dei inglés My Personal Computer) 

Podemos acceder a esta herramienta desde el menú principal del botón de inicio, 
puisando Documentos, y después Equipo; haciendo doble clic en ei icono de escritorio o 
escribiendo en el buscador Equipo. Nos permite acceder a las redes, documentos 
compartidos, expiorar unidades de discos duros o dispositivos con almacenamiento 
extraíble, además de permitir ia realización de cambios de configuración. 

Unidades de disco duro 

La unidad de disco duro (disco local) o también denominada unidad de disco rígido 
(HDD, del inglés Hard Disk Orive) es el centro de almacenamiento de datos dei 
ordenador. Ei disco duro es ei iugar donde se instaia ei software y ios datos aimacenados 
quedan guardados y protegidos a iargo plazo, es decir, permanecen guardados incluso si 
apagamos el ordenador. 

La velocidad dei disco duro, nos permite tener mayor velocidad a la hora de 
abrir, guardar y cargar programas o archivos. 

Dispositivos con aimacenamiento extraíbie 

Los dispositivos de almacenamiento extraíble son unidades que nos permiten 
almacenar datos para poder usarlos en otros dispositivos. 

Algunos de estos dispositivos son: 

• Los discos ópticos (CD, DVD, Blu-Ray) 

• Tarjetas de memoria (SD, XD, MemoryStick 
. Dispositivos USB (pendrive) 

Podemos acceder a ios datos almacenados en cada una de las unidades o 
dispositivos de aimacenamiento desde Equipo haciendo doble clic sobre su 


icono. 
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Para los dispositivos de almacenamiento extraíble es recomendable su extracción 
con seguridad, es decir, quitarlos evitando perder algún dato almacenado. 

Panel de control / Configuración 


El panel de control de Windows nos permite ver y modificar ajustes y controles 
del sistema básico, como agregar un nuevo hardware, agregar o quitar 
programas, así como opciones de accesibilidad de pantalla y sonido. Podemos 
acceder a él desde el botón de Inicio > Buscador: Panel de control. Vamos a 
entrar y comentar alguno de ellos: 

Sistema Aplicaciones Dispositivos Internet y red 
Personalización Cuentas de usuario Hora e idioma... 

Documentos, Imágenes, Música, y otras carpetas 


Desde el menú de inicio se nos muestra el acceso directo a una de las carpetas creadas 
por el sistema, como es la carpeta de “Documentos”. 


Para acceder al resto de carpetas, basta con pulsar Equipo y podremos acceder a todas 
estas carpetas: 


Este equipo 


Archivo I Equipo Vista 

0 ■ -í 




Propiedades Abrir Cambiar Acceso a Conectara Agregar una Abrir 

nombre multimedia-' unidad de red-' ubicación de red configuración Administrar 

Ubicación Red Sistema 

^ V ^ ^ > Este equipo 

Carpetas (7) 

Descargas 


Q; Desinstalar o cambiar un programa 
•ea Propiedades del sistema 


v Acceso rápido 
H Escritorio 

Descargas ^ 
[g] Documentos y 
B Imágenes 
I CULTURA P-ALAM 
I ímag EPA 
I MATERIALES 
■ TIC REF DIG DELICI 


A 

A 


Música 


' Dispositivos y unidades (2) 
Disco local (C:) 


111 GB disponibles de 222 GB 


Documentos 


Objetos 3D 


Unidad de DVD RW (D:) 


[Z] 


Escritorio 


Imágene 


> Onpnriup - Pprcnn;4l 


I 

La existencia de estas carpetas nos permite la organización de nuestros archivos en función 
del tipo. Además podemos crear nuevas carpetas dentro de estas, mejorando la organización 
de nuestros archivos. 
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Por ejemplo, para guardar las fotos del verano 2019 abriríamos la carpeta de “Imágenes” 
y dentro de esta, podemos crear una carpeta nueva con el nombre 
Además de estas carpetas, también vemos en el menú de inicio un acceso directo a 
“Documentos recientes o Acceso rápido”. Si hacemos clic en él, aparece una lista con 
los archivos y/o documentos que hemos abierto recientemente. 

Explorador de archivos de Windows 


2 

El Explorador es una herr amienta indispensable en un Sistema Operativo, ya que 
con él organizamos y tenemos controlados los archivos y carpetas de los distintos sistemas 
de almacenamiento (disco duro y otros discos externos). El Explorador COnsta 

de dos secciones , en la parte de la Izquierda aparece el árbol de directorios, es 
decir, la lista de unidades y carpetas que tenemos. No aparecen archivos. 

En la derecha encontramos la otra . ___ 

sección, donde se muestra el contenido “ " “ 

de la carpeta que tenemos abierta en el 
árbol de directorios. En esta sección se 
muestran tanto archivos como carpetas. 


Todos los programas 

En el menú de inicio también se muestran “Todos los programas”, estos son los 
programas instalados en el equipo en una lista desplegable. Desde aquí podemos 
acceder a todos ellos, sin necesidad de buscar la carpeta en la que están 
guardados. 

Por ejemplo, para abrir el programa “Microsoft Word” seguiríamos la siguiente 
ruta: “Programas” > “Microsoft Office” > “Microsoft Word”. 

También es interesante acceder dentro de “Todos los programas” a la carpeta 
“Accesorios de Windows”. Aquí podemos tener acceso a una serie de 



^ https://www.genbeta.eom/a-fondo/1 1 -trucos-para-el-explorador-de-windows-que- 
probablemente-no-conocias 
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aplicaciones que inciuye el propio Windows 10. Entre estas apiicaciones se 
encuentran dos procesadores de texto básicos (Bloc de Notas y WordPad); a 
ellos se hace referencia en ei apartado 5. Otras aplicaciones son ia 
Calculadora, para reaiizar operaciones matemáticas, Paint que es un sencilio 
editor de imágenes y ei Reproductor Windows Media Player un reproductor de 
música y vídeos. 


- □ X 

0 

I- MS 

C <3 

yx 

9 X 

6 - 

3 + 


Ei Escritorio es ia pantalia principal que podemos observar una vez que se inicia 
sesión en el sistema. Esta pantalla contiene los iconos de muchos programas que 
utilizamos de forma frecuente. 

Los iconos son pequeñas imágenes que hacen referencia ai tipo de programa, archivo 
o carpeta ai que dan acceso directo. Por ejemplo, el icono de papeiera es el acceso 
directo a ios archivos o carpetas que hemos eliminado. 


[03. Escritorio y barra de tareas 



Calculadora 

= Estándar 53 


7o 

Vx 

1 

4 

1 

V- 


En definitiva, el escritorio puede entenderse como un elemento que hace al usuario el 
trabajo con programas o archivos frecuentes más sencillo. 








El Escritorio de Windows tiene de forma predeterminada instalados algunos iconos como son el 
anteriormente mencionado “Equipo”, “Papelera de reciclaje”, “Usuario”, “Documentos” o 
“Imágenes” . Los iconos pueden ser eliminados o añadidos en función de nuestras necesidades. 

También podemos personalizar la imagen que se muestra como fondo en el escritorio, 
bien desde el Panel de control o bien, haciendo clic con el botón derecho en cualquier 
parte del escritorio > “Personalizar” y dentro de la pestaña “Tema”. Aquí podemos 
elegir uno de los fondos prediseñados de Windows o en “Examinar” (aparece en la 
lista desplegable) elegimos una imagen que esté almacenada en nuestro ordenador. 


Al hacer clic con el botón derecho en el escritorio nos aparecen otras opciones como 
“Ordenar por” que nos permite organizar los iconos del escritorio por tamaño, por 
orden alfabético, por orden cronológico de creación, etc., “Actualizar” que al hacer clic 
se actualizan los archivos y carpetas de nuestro escritorio, o la opción “Nuevo” que nos 
permite crear archivos y carpetas que quedarán guardados en el escritorio, lo veremos 
en el apartado 4. 

La barra de tareas en la zona inferior de la pantalla 
nos muestra algunos programas muy utilizados y 
otros que hemos abierto recientemente. A la derecha 
tenemos la fecha y la hora en la que nos 
encontramos y a la izquierda el botón de inicio que 
hemos detallado en el apartado 2. 


Ver 

Ordenar por 

Actualizar 

> 

> 

Pegar 

Pegar acceso directo 


Deshacer Cambiar nombre 

Ctrl+Z 

IS Sincronización de carpetas compartidas 

> 

Q Propiedades de gráficos... 

@ Opciones gráficas 

> 

Nuevo 

> 

□ Configuración de pantalla 

Personalizar 


















Refuerzo digital- Curso 20-21- FeCEAV 


^ 4 , Crear, copiar, cortar, pegar, mover carpetas y 
documentos. Crear accesos directos 

4.1. Cómo crear una carpeta o un documento 

Para crear una carpeta debemos ir dentro de la carpeta en la que queremos guardarla, 
para el ejemplo de las fotos de verano iríamos a la carpeta de “Imágenes”. Dentro de 
esta carpeta, hacemos clic con el botón derecho y elegimos de la lista desplegable 

“Nuevo” > “Carpeta”. 

Una vez creada la carpeta, podemos cambiar el nombre de esta, siguiendo el ejemplo la 
llamaríamos “Verano2019”. Para cambiar el nombre de una carpeta, se hace clic sobre el 
icono de esa carpeta con el botón derecho del ratón y se elige la opción “Cambiar nombre”. 

4.2. Eliminar archivos y carpetas 


Para eliminar archivos o carpetas podemos hacerlo de dos formas diferentes, lo 
seleccionamos y hacemos clic con el botón derecho > Eliminar > Aceptar, o bien lo 
seleccionamos y presionamos la tecla Supr > Aceptar. 

4.3. Copiar archivos y carpetas 


En ocasiones queremos tener nuestros documentos o carpetas guardados en varios 
sitios. Por ejemplo, trabajamos los documentos en nuestro ordenador, pero queremos 
tenerlo al final del día guardados también en una unidad extraíble (por ejemplo un USB) 


para poder realizar modificaciones desde otros 
ordenadores. 

Para realizar la copia de un documento o carpeta basta con 

buscarlo en el equipo, lo seleccionamos (clic en su icono) y 

hacemos clic en “Inicio” (en la Barra de Menús) > “Copiar” 

o bien hacemos clic con el botón derecho sobre su icono y 

elegimos de la lista desplegable “Copiar”. 

A continuación, vamos a la nueva ubicación, en nuestro caso la 
unidad de USB, y tenemos de nuevo las dos posibilidades, 
hacemos clic en “Edición” (en la Barra de Menús) > “Pegar” o 
hacemos clic con el botón derecho y elegimos “Pegar”. 



AncUt *1 Acceso rápido 
AAorfiralaiisUdeVLC 
|g| Add to MPC-HC Pijylist 
Sg PI«y*ilhMPC-HC 
Reproducir con VIC 

Agregar a ta lista del Reproductor de Windows Media 

Reproducir con el Reproductor de Windows Media 

Transmitir en dispositivo ^ 


n tuammar con Windows Defender... 


Firmar y citrar 

£ Más opciones de GpgCX 

> 

Conceder acceso a 


9 AAadrr al archivo... 

9 Ahadir a-Verano 20t8.rar" 

S Añadir y enviar por correol... 

S Añadir a "Verano 2018.rar’‘y enviar por correoE 


1 Sincronaación de carpetas compartidas 

Restaurar versiones anteriores 

> 

Incluir en biblioteca 

> 

AiKlar a Inicio 


Enviara 

> 

Cortar 


Cop«r 



Crear acceso directo 

Cambiar nombre 


dernent Propwd*»*» 
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De esta forma tendremos dos carpetas o archivos iguales en dos ubicaciones 
diferentes. 

Mover (cortar) archivos o carpetas 


Cuando no queremos tener el archivo o carpeta en ambos sitios, sino que queremos 
cambiar el archivo o carpeta a una nueva ubicación, en lugar de elegir la opción 
“Copiar”, elegimos la opción “Cortar”. Esta opción, como su significado físico, implica 
quitar de un sitio y dejarlo únicamente en la nueva ubicación donde lo peguemos. 

Para pegar el archivo o carpeta se realiza de la misma forma que se ha especificado 
“Pegar” en el apartado anterior. 

05. Procesadores de textos. Microsoft Office Word 


Para la creación de documentos de texto, tenemos diferentes programas como son: 
OpenOffice, Bloc de notas, WordPad o Microsoft Office Word. El Bloc de notas y el 
editor WordPad son aplicaciones que ofrece el propio sistema operativo. OpenOffice y 
Microsoft Office Word son programas que para su utilización deben ser instalados en el 
ordenador. 

Microsoft Office Word es el procesador de texto más utilizado por los usuarios, por lo 
que a continuación, se dan algunos consejos para su utilización. 

Para crear un documento Word, podemos hacerlo de dos formas distintas . Una forma 
es buscar el programa en la lista desplegable “Todos los programas” del menú de 
inicio , o bien creando el documento dentro de la carpeta en la que queremos guardarlo 
(botón de la derecha) y hacemos doble clic sobre él para abrirlo. 

Una vez abierto, se nos muestra una hoja en blanco y en la parte superior la cinta de 
opciones. La cinta de opciones se compone de diferentes fichas o pestañas (Archivo, 
Inicio, Insertar,...) 

En la ficha “Inicio” encontramos los aspectos básicos de escritura, como son el 
portapapeles (donde seleccionamos las herramientas para copiar, cortar o pegar texto). 
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la fuente de la letra (cursiva, negrita, subrayado, color...), el párrafo (justificación, 
viñetas para una lista...), los estilos de letra predeterminados (diferentes letras 
dependiendo de si es un título, parte de una lista...) y por último herramientas de 
edición para buscar, reemplazar o seleccionar texto. 



Imagen 28. Cinta de opciones de Word, Inicio. 

En la ficha “Insertar” se encuentran todas las posibilidades para adjuntar algo en el 
documento de texto, como imágenes, tablas, pie de página, encabezado, etcétera. 

En “Diseño de página” podemos modificar aspectos como los márgenes o el color de 
la página. 

En “Referencias” se permite insertar notas a pie de página, un título o un índice entre 
otras opciones. 


La ficha “Correspondencia” nos es útil en el caso de que nuestro documento sea una 
carta, ya que permite crear sobres y otras opciones concretas de estos documentos. 


Las fichas “Revisar” y “Vista” nos permiten revisar el texto del documento (por ejemplo, 
revisar ia ortografía dei mismo) y ver ei documento finai respectivamente. 


Para guardar ei documento vamos BOTÓN DE 


OFFICE 



1 , 


a la ficha “Archivo” > “Guardar 


como”, escribimos el título (NOMBRE) que queramos 
dar al documento, y buscamos la carpeta donde 
queremos que quede guardado (DÓNDE) y hacemos 
clic en aceptar. 

Otro procesador de texto muy empleado es Ooen 
Office ^. Además de la opción de procesador de texto, 
también inciuye herramientas como procesador de cálculo, presentaciones o dibujo 
vectoriai. 



W 1 

I Nuevo 

Guardar una copia del documento | 

Documento de Word 1 

Abrir 

QjJ Guarda ei documento como documento de Word. ¡ 

Guardar 

¿¡¡7^ Elanblla de Word 

Guarda ei documento como una plantilia que puede 
utilizarse para dar formato a documentos futuros. | 

itei, t ~ 

Guardar como (F12) 

Documento de Word 97-2003 
> 1 d Guarda una copia del documento completamente 

I compatible con Word 97-2003. i 

Imprimir v 

^ jS| Texto de OpenDocument 

Guarda el documento en el formato de Open I 

Document. 

Preparar ► 

pCs. PDFoXPS... 1 

Í 0 J Publica una copia del documento como archivo PDF 0 1 

l_^g| Enviar ► 

XPS. 

1^1 Otros formatos ! 

Abre el cuadro de diálogo Guardar como para ¡ 

Pubiicar »’ 

seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles. ; 



1 Opciones de Word [|X ^lirdeWord || 


https://www.openoffice.org/es/ 
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,Cómo acceder a Internet? 


6.1. ¿Qué es Internet? 


Podemos definir a Internet como una " red de redes "^, es decir, una red que no solo 
interconecta dispositivos, sino que interconecta redes de dispositivos entre sí. Una red de 
dispositivos es un conjunto de máquinas que se comunican a través de algún medio (como 
puede ser un cable coaxial, fibra óptica, radiofrecuencia, líneas telefónicas...) con el 
objetivo de compartir recursos. 

En ocasiones se interpreta Internet como un acrónimo de INTERconected NETworks 
(Redes interconectadas). 


6.2. ¿Qué es un explorador? 


El explorador o navegador Web es el instrumento que nos permite a los usuarios de 
Internet navegar entre páginas interpretando la información de los sitios Web para que 
estos puedan ser leídos. 

Existen diferentes navegadores y la utilización de uno u otro únicamente depende de la 
preferencia del usuario, es decir, de la comodidad del usuario empleando uno u otro. 

Los principales navegadores ^ son: Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera, Safari e 
Internet Explorer. 

Google Chrome 


Es uno de los navegadores más potentes. Desde su implantación en 2008 ha crecido 
hasta un 67% de cuota de mercado (enero de 2019). La ventana del navegador de 
Chrome es intuitiva y sencilla. Está diseñado para ofrecer una mayor seguridad en la 
web, actualizándose automáticamente para que siempre dispongamos de las últimas 
mejoras. 

Mozilla Firefox 

Es el segundo navegador más utilizado. Da mucha seguridad a sus usuarios, ya 
que desde sus comienzos en 2002 se ha convertido en un navegador sólido, 
estable y que presenta muy pocos errores. Además es altamente personalizable 
con temas y complementos. 
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Cómo navegar por Internet 


Para entrar en Internet basta con hacer doble clic en el icono del navegador del escritorio, o 
bien, lo buscamos en “Todos los programas”. 

De forma general, podríamos distinguir dos formas de navegar por Internet: 

> Conociendo la dirección dei sitio web y accediendo directamente. Se introduce en la 

“Barra de dirección” del navegador la dirección de la página web a la que queremos 
acceder y presionamos “Enter”. Por ejemplo, introducimos Ggggje® 

> Buscando información sobre aigo que nos interese. Una vez en la página de Googie (o 
en ia página de cuaiquier otro buscador) introducimos palabras clave y presionamos 
“Enter” para encontrar páginas web interesantes. 

07. Anexo 

Actividad 1: 

Crea una carpeta dentro de TU carpeta que se llame “uso básico del ordenador”. 

Actividad 2: 

Crear un Documento de texto, con título, encabezado y pie de página. Guardar el 
documento en la carpeta creada en la actividad anterior. Debes recordar que existen varias 
posibiiidades para crear un nuevo documento, intenta probar ambas. 

Actividad 3: 

Entra en cuaiquiera de ios expioradores expiicados (Mozilla Firefox, Googie Chrome) y 
entra en ia página de FECEAV https://www.feceav.com/ . 


Busca en el buscador de Googie tu pueblo o alguna localidad de la que quieras saber más. 


Visita estas páginas e infórmate: 

o Menú de Windows 10 . 
o Expiorador de archivos , 
o Escritorio de Windows , 
o Equipo o Mi PC . 
o Disco duro , 
o Open Office , 
o Conceptos de Interne t. _ 
o Principales navegadores Web de Internet 
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